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1. FLO1 - RADICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS (DESDE
TRAZABILIDAD_DOCUMENTOS A ACTOS_RADICADOS)

1.1.Accién 1.0 CuandoSeCreaElemento

Esta pantalla configura el disparador inicial del flujo. Power Automate se activa
automaticamente cuando se crea un nuevo registro en la lista
Trazabilidad_Documentos. El sistema detecta el elemento recién creado y da inicio
al proceso de radicacion

& 1.0 - Disparador CuandoSeCreaElemento : {
. 1.0 — Disparador
Parimetros  Configuracidn Vista de cédigo  Acerca de & CuandoSeCreaEleme
nto
. . . =
Direccién del sitio *
| POC_Aprobacion_Actos_Adm - https://naserseguridadcolombiasharepoint.comysites/P.., ‘ -I—]
Nombre de lista * | 2.0 - Compose
| Trazabilidad_Documentos 4 GenerariDExpediente
@
& 3.0 - SharePoint
Parametros avanzados ActualizarElemento
Mostrando 0 de 1 Mostrar IDExpediente
todo =]
®
@ Conectado a proyectos@naserseguridad.com.  Cambiar conexién & 4.0 — SharePoint
ObtenerListaAdjunto
s
=]

Imagen No. 1. Pantalla de configuracién Power Automate

1.2. Accion 2.0 Compose GenerarlDExpediente

Esta accion utiliza un Compose para generar el ID del expediente, combinando
valores del elemento creado. El identificador sera utilizado posteriormente para
actualizar el registro y nombrar los archivos radicados.



2.0 - Compose Generarl DExpediente

Parametros  Configuracién ~ Vista de cédigo  Acercade

Entradas *

concati.) X

&

b 1.0 — Disparador
CuandoSeCreaEleme
nto

®

m 2.0 - Compose
GenerarlDExpediente

A~
@®
’ 3.0 - SharePoint
ActualizarElemento
IDExpediente

=)
~
@
4.0 - sharePoint

ObtenerListaAdjunto
H

@

ey

Imagen No. 2. Pantalla de configuracién Power Automate

1.3.Accién 3.0 Sharepoint ActualizarElemento IDExpediente

En esta pantalla se actualiza el elemento de la lista Trazabilidad _Documentos. Se
asigna el IDExpediente generado y se completan campos adicionales como

TipoDocumento, Estado y valores por defecto necesarios para la trazabilidad.

& 3.0 - SharePoint ActualizarElemento IDExpediente

Parametros  Configuracion

Direccién del sitio *

Vista de cédigo  Probando  Acerca de

| POC_Aprobacion_Actos_Adm - https:;//naserseguridadcolombia.sharepoint.com/site.. ‘

Nombre de lista =

| Trazabilidad_Documentos

7 ‘

Identificador *

o x

Parametros avanzados

Mostrando & de 16 ~ Mostrar Borrar
todo todo

Titulo

B Tiuio x X
|DExpediente

Bl cuero X
Tipo Documento Value
| Acto Administrativo ~ | X
Estado Value
| Radicado A | X
FechaRadicado

utcNow() X >
FechaCambioEstado

utchow() % >

’ 3.0 - SharePoint
ActualizarElemento
IDExpediente

@
-
@
4.0 - sharePoint
ObtenerListaAdjunto

H

@

®
5.0 Forgach N
RecorrerAdjuntos [l

®

=t

’ 5.1-SharePoint
ObtenerContenidoA
djunto

@

b 5.2 — SharePoint
CrearArchivo
ActosRadicados

@
’ 5.3 — SharePoint
ActualizarPropiedade
sArchivo

2

)

@

@

Imagen No. 3. Pantalla de configuracion Power Automate



1.4. Accion 4.0 SharePoint ObtenerListaAdjuntos

La accién consulta SharePoint para obtener la lista de archivos adjuntos asociados
al elemento creado. Entrega un conjunto de objetos que representan cada adjunto,
los cuales seran procesados en el bucle posterior.

. f—pl
& 4.0 — SharePoint ObtenerListaAdjuntos H « N
b 4.0 - SharePaoint
ObtenerListaAdjunto
Parametros  Configuracion ~ Vista de codige  Probando  Acerca de s

@

Direccién del sitio [En]
‘ POC_Aprobacion_Actos_Adm - https://naserseguridadcolombia.sharepoint.com/sites/P...
o ”'E‘d L ~
Nombre de lista * RecorrerAdjuntos
o ~
‘ Trazabilidad_Documentos - (_b,
Identificador * & 5.1— SharePoint
& ID % ObtenerContenidoA
djunto

2
@ Conectado a proyectos@naserseguridad.com.  Cambiar conexién er\u

NS
b 5.2 - SharePoint

CrearArchivo
ActosRadicados

—T—: )
& 5.3 - SharePoint
ActualizarPropiedade
sArchivo

@

@

)

Imagen No. 4. Pantalla de configuracion Power Automate

1.5.Accion 5.0 ForEach RecorrerAdjuntos

Esta pantalla inicia el ciclo For Each, repitiendo los pasos internos para cada adjunto
obtenido. El flujo garantiza que todos los archivos asociados al expediente sean
procesados individualmente.



5.0 — ForEach RecorrerAdjuntos

Parametros  Configuracién ~ Vista de codigo  Acerca de

Seleccionar una salida de los pasos anteriores *

’ Cuerpo X

«

=

[ ]

L

5.0 - ForEach )
RecomrerAdjuntos

o
@

5.1- SharePoint

‘ObtenerContenidoA

djunto

@
—
@
5.2 — SharePoint

CrearArchivo
ActosRadicados

@®

5.3 - SharePoint
ActualizarPropiedade
sArchivo

2

®

~

@

Imagen No. 5. Pantalla de configuracion Power Automate

1.6.Accién 5.1 SharePoint ObtenerContenidoAdjunto

Este paso extrae el contenido binario del archivo adjunto seleccionado en la
iteracion actual. El contenido descargado sera utilizado para crear un nuevo archivo

en la biblioteca de radicados.

b 5.1 - SharePoint ObtenerContenidoAdjunto

Parametros ~ Cenfiguracion ~ Vistade cédige  Probande  Acerca de

Direccion del sitio *

&«

| POC_Aprobacion_Actos_Adm - hitps://naserseguridadcolombia.sharepoint.com/sites/P...

- |

Nombre de lista *

| Trazabilidad_Documentos

- |

Identificador *

&0 x

Identificador de archivo *

B x

@ Conectado a proyectos@naserseguridad.com.  Cambiar conexién

50-Fortach
RecorrerAdjuntos

@

p=)

’ 5.1—SharePoint
ObtenerContenidoA
djunto

=2

®

5.2 — SharePoint
CrearArchivo
ActosRadicados

[

@

& 5.3 — SharePoint
ActualizarPropiedade
sArchivo

@&

©)

@

Imagen No. 6. Pantalla de configuracion Power Automate



1.7.Accién 5.2 SharePoint CrearArchivo ActosRadicados

En esta accion, el flujo crea un nuevo archivo en la biblioteca Actos Radicados,
utilizando el nombre del adjunto original. Se carga el contenido extraido
previamente, replicando el archivo dentro de la estructura definitiva del expediente.

b 5.2 — SharePoint CrearArchivo ActosRadicados i« o 30- m ~
RecorrerAdjuntos
(—I—: )
Parimetros  Configuracién  Vista de codigo  Probando  Acerca de B’

5.1- SharePoint

& ObtenerContenidoA
Direccion del sitio

djunto
POC_Aprobacion_Actos_Adm - https://naserseguridadcolombiz.sharepoint.comysites/P... =
)

Ruta de acceso de |a carpeta ™ '\+/'

/Actos_Radicados im] & 5.2 — SharePoint

- CrearArchivo

Nombre de archivo * ActosRadicados

n concatf.) X =
Contenido del archivo * —_BI

& Cuerpo X

& 5.3 — SharePoint
ActualizarPropiedade

sArchivo
@ Conectado a proyectos@naserseguridad.com.  Cambiar conexion

@&

,
N

®

Imagen No. 7. Pantalla de configuracién Power Automate

1.8.Accion 5.3 SharePoint ActualizarPropiedadesArchivo

Finalmente, se actualizan las propiedades del archivo recién creado. Se asigna el
IDExpediente, el titulo, el Estado (“Radicado”), la version inicial y la fecha del
documento, completando asi la trazabilidad documental del acto administrativo.



» 5.3 - SharePoint ActualizarPropiedadesArchivo HEE N o 0 Fortach N
RecorrerAdjuntos
I

Pardmetros  Configuracién  Vista de cddigo  Probando  Acerca de @
—_ ’ 5.1- SharePoint
ObtenerContenidoA
Direccién del sitio * djunto
| POC_Aprobacion_Actos_Adm - https://naserseqguridadcolombia.sharepoint.com/sites/P... ‘ r =
Nombre de |a biblioteca ™ q‘)
| Actos_Radicados e ‘ ’ 5.2 — SharePoint
5 CrearArchivo
*

Identificador ActosRadicados

& vody/itemid % @

|
IDExpediente * @
- Cuerpo X -
’ 5.3 — SharePoint
ActualizarPropiedade

TituloDocumento *

sArchivo
’ body/Name X
@

Parametros avanzados @

Mostrando 3 de @ v Mostrar Borrar

todo todo

FechaDocumento

8 pody/tastmoa... x X
Estado Value
| Radicado X
ersion

l X

Imagen No. 8. Pantalla de configuracion Power Automate



2. FL02 — ENVIO DE FIRMA ELECTRONICA

2.1.Accion 1.0 — Disparador_CuandoSeCreaArchivo (en desuso)

El flujo inicia cuando se carga un archivo en la carpeta configurada del sitio

SharePoint.

b 1.0 - Disparador CuandoSeCreaArchivo (en desuso) : &

Parametros  Configuracién  Vista de cédigo  Acerca de

Direccién del sitio *

POC_Aprobacdion_Actos_Adm - https://naserseguridadcolombiasharepoint.com/sites/P...

Id. de carpeta *

fActos_Radicados (i

Pardmetros avanzados
Mostrando 1de 1 ~ Borrar
tode

Inferir tipo de contenida

K 7]

1.0 - Disparador
‘CuandoSeCreaArchiv
o (en desuso)

@

s
®

2.0 - SharePoint

‘ObtenerContenidoAr

chivo

)
A
®
3.0 - SharePoint
‘ObtenerMetadatosAr

chivo

L3

Imagen No. 9 Pantalla de configuracion Power Automate

2.2.Accion 2.0 — SharePoint_ObtenerContenidoArchivo

Obtiene el contenido binario del archivo recién creado para usarlo como documento

en DocuSign.
& 2.0 - SharePoint ObtenerContenidoArchivo : «

Parametros  Configuracion ~ Vista de cédigo  Probando  Acerca de

Direccion del sitio *

| POC_Aprobacion_Actos_Adm - https://naserseguridadcolombiz.sharepoint.com/sites/P...

Identificador de archivo *

& headers/x-ms-fil.. i)

Parametros avanzados
| Mostrando 1de 1 ~ Borrar
todo

Inferir tipo de contenide

(s 7] %

Imagen No. 10. Pantalla de configuracién Power Automate

& 1.0 — Disparador
CuandoSeCreaArchiv
o (en desusa)

@

& 2.0 — SharePoint
ObtenerContenidoAr
chivo

2

A
@
& 3.0 — SharePoint
ObtenerMetadatosAr
chivo

2



2.3.Accion 3.0 — SharePoint_ObtenerMetadatosArchivo
Recupera detalles del archivo como ID, nombre, ubicacion y columnas asociadas.

<~ Atrds  FLO2 - Envio a firma electrénica (DocuSign)

& 3.0 - SharePoint ObtenerMetadatosArchivo : « b 3.0 - SharePoint
ObtenerMetadatosAr
chivo
>
Parametros  Configuracién  Vistade cédigo  Probando  Acerca de
T
‘.\‘1‘/‘
Direccién del sitio * | @ 4.0 - Compose
(4
‘ POC_Aprobadon_Actos_Adm - https://naserseguridadcolombia.sharepoint.com/sites/P... IDExpedienteArchivo
)
Identificador de archivo * 4_7‘
& headers/x-ms-fil.. % )] & 5.0 — SharePoint
ObtenerElementos

Imagen No. 11. Pantalla de configuracién Power Automate

2.4.Accion 4.0 — Compose_IDExpedienteArchivo

Extrae y construye el ID del expediente a partir de los metadatos del archivo.

v

4.0 - Compose IDExpedienteArchivo H € | B
®

Parametros  Configuracion  Vista de cédigo  Acerca de 4.0 - Compose

L IDExpedienteArchivo

T

Entradas +)
Ao % O m S Xy

itos

split(outputs('3.
@_-_SharePoint_ObtenerMetadatosArchivo')?[ body/Name'], cume
n)el

@

|

Imagen No. 12. Pantalla de configuracion Power Automate

2.5.Accion 5.0 — SharePoint_ObtenerElementos_TrazabilidadDocumentos

Consulta la lista Trazabilidad_Documentos para identificar el expediente
relacionado con el archivo.



& 5.0 — SharePoint ObtenerElementos TrazabilidadDocumentos : & b 5.0 - sharePoint
ObtenerElementos
TrazabilidadDocume
. . . ntos
Parametros  Configuracién  Vista decodigo  Probando  Acerca de -
=
—~
@®

Direccién del sitio *

‘ POC_Aprobacion_Actos_Adm - hitps://naserseguridadcolombia.sharepoint.com/sites/P... | i 6.0 — ForEach ~ R
T ProcesarRegistro
Nombre de lista ~ sExpediente

‘ Trazabilidad_Documentos ~ | 6_)
6.1- DocuSign
CrearSobre
Pardmetros avanzados @
Mostrando 1de 6 W Mostrar Borrar
tada tode (—B

' 6.2 — DocuSign
AgregarDocumentos
AlSobre

Consulta de filtro
IDExpediente eq [l cuema x - x

@&

Imagen No. 13. Pantalla de configuracion Power Automate

2.6.Accion 6.0 — ForEach_ProcesarRegistrosExpediente

Bucle que recorre cada elemento coincidente. Dentro del ForEach se ejecutan las
acciones 6.1 a 6.6

6.0 — ForEach -
6.0 — ForEach ProcesarRegistrosExpediente H « T ProcesarRegistro
sExpediente
_ o @
Parametros  Configuracion  Vista de codigo  Acerca de S
6.1— Docusign
CrearSobre

Seleccionar una salida de los pasos anteriores *

& vodypaie x

®

Imagen No. 14. Pantalla de configuraciéon Power Automate

2.7.Accion 6.1 — DocuSign_CrearSobre

Crea el sobre en DocuSign que contendra los documentos a firmar.



6.0 — ForkEach

' 6.1- DocuSign CrearSobre H ¢ ProcesarRegistro =
sExpediente
Parametros ~ Configuracion  Vista de codigo  Probando  Acerca de @
' 6.1- DocuSign
) CrearSobre
Asunto del correo electrénico ™ -
Expediente ’ IDExpediente * estd disponible para firma
Cuenta* @
‘ Jhonnathan Henao Cardona ~ . 6.2 - DocuSign
AgregarDocumentos
Cuerpo del correo electronico Alsobre
=
Se adjunta el acto administrativo correspondiente al expediente
& Depediente % para su firma electrénica. (@)
' 6.3 — Docusign
AgregarDestinatario
(v2)
3 @
Parametros avanzados
Mostrando 0 de 1 v hostrar
todo @

' 6.4 — DocusSign
EnviarSobre

Imagen No. 15. Pantalla de configuracién Power Automate

2.8.Accion 6.2 — DocuSign_AgregarDocumentosAlSobre

Adjunta el archivo al sobre creado, utilizando el contenido obtenido en Accién 2.0.

6.0 — ForEach ~
' 6.2 - DocuSign AgregarDocumentosAlSobre : & ProcesarRegistro
sExpediente
Parametros  Configuracion  Vista de codigo  Probando  Acercade @
. 6.1- DocuSign
CrearSobre
Cuenta*
@
‘ Jhonnathan Henao Cardona ~
Sabre * @
WP 0. de sobre x » 62 - Docusign
AgregarDocumentos
Alsobre
@
Parametros avanzados @
Mostrando 1de 1 v Barrar
todo . 6.3 — DocuSign
AgregarDestinatario
v2)
i X =]
| ! Base6d De Documento * - 1* ‘ H
& ooy Scontent % @
) | | 6.4 - Docusi
Tipo De Documento * - 1+ P » o rsz::e'g"
pdf P >
Nombre Del Documento * - 1* , @

B Depediente % § & 6.5 — Sharepoint

ActualizarElemento

Transformar Campos PDF - 1 | ;
! EstadoEnviado

True ol H .

Asignar Pestafias A Destinatario - 1 ‘ | @

Id. de destinatario H
.l H ’ 6.6 — SharePoint
ActualizarPropiedade
sArchivo Firma
=

Imagen No. 16. Pantalla de configuracién Power Automate



2.9.Accion 6.3 — DocuSign_AgregarDestinatario (V2)

Define el firmante del documento, indicando nombre y correo.

. 6.3 - DocuSign AgregarDestinatario (V2) : &

Parimetros  Configuracion  Vista de cédigo  Probando  Acerca de

Cuenta*

| Jhonnathan Henao Cardona v

Sobre *
B ¢ de sobre x

Tipo de destinatario *

| Meeds to Sign v

Parametros avanzados

Mostrando 4 de 15 ~ Mostrar Borrar
todo todo

Orden de firma
1 X

Nombre del rol

Firmante X

* Signer or signing group name

Felipe Lovera X
Signer email
felipelovera@visionyproyectos.com X

Imagen No. 17. Pantalla de configuracién Power Automate

2.10. Accién 6.4 — DocuSign_EnviarSobre

Envia el sobre a firma electrénica desde DocuSign.

. 6.4 - DocuSign EnviarSobre o«

Pardmetros  Configuracidn ~ Vista de codigo  Probando  Acerca de

Cuenta *

| Jhonnathan Henao Cardona v

Sobre*

W ‘¢ de soore x

Imagen No. 18. Pantalla de configuracién Power Automate

6.0 - ForEach

T ProcesarRegistro

sExpediente
@

6.1 - DocuSign
CrearSobre

@
6.2 — DocusSign

AgregarDocumentos
AlSobre

=]

®

6.3 — Docusign
AgregarDestinatario
(v2)

&

&

@
6.4 — DocuSign
EnviarSobre

®

6.5 - SharePoint
ActualizarElemento
EstadoEnviado

@

6.6 — SharePoint
ActualizarPropiedade

AgIeydrUesunaLany

v2)
-]
®
. 6.4 — DocuSign
EnviarSobre
=

®

6.5 — SharePoint
ActualizarElemento

EstadoEnviado



2.11. Accion 6.5 — SharePoint_ActualizarElemento_EstadoEnviado

Actualiza en la lista Trazabilidad_Documentos el estado del expediente indicando
que fue enviado a firma.
6.5 — SharePoint

ActualizarElemento
EstadoEnviado

& 6.5 — SharePoint ActualizarElemento EstadoEnviado : « &

=l

Parametros  Configuracion  Vistadecédigo  Probando  Acerca de T

p
.\—b )

Direccion del sitio * & 6.6 — SharePoint
ActualizarPropiedade
sArchivo Firma

‘ POC_aAprobacion_Actos_Adm - httpsy//naserseguridadcolombia.sharepoint.com/sites/P...

Nombre de lista * =
‘ Trazabilidad_Documentos v | )
0 ﬁ

Identificador @

B ox X
Parametros avanzados

Mostrando 2 de 16 ~ Mostrar Borrar

todo todo

Estado Value

‘ En firma v | X
Sobre
WP 1o e sobre x X

Imagen No. 19. Pantalla de configuracion Power Automate

2.12. Accion 6.6 — SharePoint_ActualizarPropiedadesArchivo_Firma

Actualiza los metadatos del archivo original incluyendo:

e Estado actualizado

e |D del sobre de DocuSign
e Fecha de envio

e \Version



b 6.6 — SharePoint ActualizarPropiedadesArchivo Firma

Pardmetros  Configuracién  Vista de cédigp  Probande  Acercade

Direccién del sitio =

&

| POC_Aprobacion_Actos_Adm - hitps://naserseguridadcolombia.sharepaint.com/sites/P...

Nombre de la biblioteca *

| Actos_Radicados

Identificador *

o vooy/itemia x

IDExpediente®
‘ IDExpediente X

TituloDocumento *

B Dexpediente x

Parametros avanzados

Mostrando 2 de 9 w Mostrar
todo

Estado Value

| En Firma hd

Sobre

WP 1. de sobre %

Imagen No. 20. Pantalla de configuracion Power Automate

Borrar
todo

¥

6.6 — SharePoint

ActualizarPropiedade

sArchivo Firma

@&

®
®




3. FL03 — RECEPCION DEL EVENTO DE DOCUSIGN

3.1.Acciéon 1.0
DocuSign V3)

Disparador_CuandoCambiaEstadoSobre (Conector

Este disparador recibe automaticamente la notificacién enviada por DocuSign cada vez que el estado

de un sobre cambia (por ejemplo, completed, declined, voided).

Es el evento inicial que activa el flujo y permite procesar los documentos firmados.

. 1.0 - Disparador CuandoCambiaEstadoSobre (Conector DocuSign V3) H &«

Pardmetros  Configuracién  Vista de codigo  Acerca de

Nombre de conexidn *

DocuSign_Conectar_FLO3

Evento de sobre ™

| envelope-completed < |

Cuenta *

| Jhennathan Henao Cardona o |

3.2.Accioén 2.0 — InicializarVariable_EstadoExpediente

1.0 — Disparador
CuandoCambiaEstad

oSaobre {Conector
DocuSign V3)

2.0-
InicializarVariable
EstadoExpediente

Se crea una variable inicial para almacenar el EstadoExpediente del expediente que sera procesado.
Este valor se extrae posteriormente a partir de los metadatos obtenidos del sobre enviado a firma.
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3.3.Accion 3.0 — InicializarVariable_IDSobre

Variable destinada a almacenar el ID tnico del sobre recibido desde DocuSign.
evento del webhook con el expediente correspondiente en SharePoint.
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3.4.Accion 4.0 — SharePoint_ObtenerElementos_TrazabilidadDocumentos

Consulta la lista Trazabilidad_Documentos filtrando por el ID de sobre o por el IDExpediente asociado.
Este paso identifica el expediente dentro del sistema y permite actualizar su estado.
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3.5.Accion 5.0 — DocuSign_ObtenerDocumentosDelSobre

Solicita a DocuSign la lista de archivos generados o firmados dentro del sobre.
Puede incluir documentos principales, certificados de finalizacion u otros anexos emitidos por la
plataforma.
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3.6.Accion 6.0 — ForEach_ProcesarDocumentosFirmados

Bucle que itera sobre cada documento firmado recibido desde DocuSign. Dentro de este ciclo se
realizan la creacién del archivo, su actualizacion y la modificacion del expediente.
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3.7.Accion 6.1 — SharePoint_CrearArchivo_DocumentoFirmado

Crea el archivo descargado desde DocuSign dentro de la biblioteca correspondiente en SharePoint.
El nombre y contenido del archivo provienen directamente del documento del sobre.
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3.8.Accion 6.2 — SharePoint_ActualizarPropiedadesArchivo

Actualiza los metadatos del archivo recién creado, incluyendo:
« Estado del documento (por ejemplo: Firmado).
o Fecha de firma.
o |IDExpediente relacionado.
o D del sobre en DocuSign.

Este paso asegura la trazabilidad del documento final.
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3.9.Accioén 6.3 — SharePoint_ActualizarElemento_Expediente

Actualiza el registro del expediente en la lista Trazabilidad_Documentos, estableciendo el estado final
del proceso (por ejemplo: Firmado o Finalizado). También registra informacién relevante como fecha

de cierre y versiones generadas.
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